Ako správne pripraviť podklady
1.) - článok (text príspevku) musí byť napísaný a uložený v Microsoft Word alebo v OpenOffice Writer ako text. Neprijímame články vo formátoch *.txt alebo priamo písané do mailu.

- maximálny rozsah článku je formát veľkosti A5, pričom článok je napísaný veľkosťou písma 12, riadkovanie 1, okraje štandardné

- článok pred poslaním musí prejsť jazykovou kontrolou
- v článku sa nesmú vyskytovať žiadne fotografie alebo ilustrácie
2.) – fotografie alebo ilustrácie musia byť samostatne priložené, nesmú byť súčasťou článku (textového dokumentu). Rozlíšenie súboru (fotografia, ilustrácia) musí mať minimálne 1200x900 na 72 DPI (Bežná fotografia z digitálneho fotoaparátu má 2048x1536 na 72 DPI).
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     Ako zistiť rozlíšenie? Pravým tlačidlom myši kliknete na fotografiu alebo ilustráciu. Vyberiete VLASTNOSTI. Objaví sa vám okno č.1,
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         okno č.1                                              okno č.2                                     okno č.3

kde kliknete, ako ukazuje šípka, na záložku SÚHRN. Prepne sa vám okno č.2, kde zvolíte SPRESNIŤ, ako opäť ukazuje šípka. Otvorí sa vám okno č.3, kde môžete nájsť potrebné informácie (vnútro červeného štvorčeka).

3) – všetok materiál príspevku musí byť v elektronickej forme (e-mail, prenositeľné médium) a musí obsahovať presné informácie odosielateľa (najlepšie priamo do mailu napísať kto, za koho, za akú organizáciu, školu,...)
Ako posielať e-mail, aby nenastala chyba:

   - do prílohy umiestniť textový súbor článku spolu s fotografiami. Ak je fotografií veľa, môžete ich najskôr skomprimovať a tak ich potom uložiť do prílohy. 

     Ako komprimovať? Vytvoríte si nový priečinok (v Prieskumníku kliknete na SÚBOR v hornom panely. Tam nájdete NOVÝ a potom kliknete na PRIEČINOK):
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 Do takto vytvoreného priečinku skopírujete všetky fotky a ilustrácie, prípadne ešte to, čo chcete poslať. Môžete aj textový dokument článku. Potom kliknete pravým tlačidlom myši na priečinok, do ktorého ste kopírovali fotografie a vyberiete položku ODOSLAŤ KAM a potom položku KOMPRIMOVANÝ (ZAZIPOVANÝ) PRIEČINOK. 
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Vytvorí sa vám komprimovaný súbor s rovnomenným názvom ako mal priečinok. 
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Teraz môžete tento súbor pripojiť ako prílohu do mailu (spolu s textovým dokumentom článku, ak ste ho nepripojili do komprimovaného priečinku).
